ZARZADZENIE Nr 021.1.14. 2016
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w SANDOMIERZU
02 z dnia 12 lutego 2016r.
w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuibe w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu.
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Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DZ. U. z 2014 poz. 1202 pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje :

§1. Zarzadzenie reguluje szczegodtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuibe dla pracownikéow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu, a w szczegélnosci:
1) osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej;

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby

przygotowawczej;

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej;

4) zasady i tryb zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej;

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej;

7) sktad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej;

8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu;

9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

- ustawie — oznacza to ustawe o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008r.;

- Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

- Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

- Pracowniku- oznacza to pracownika Osrodka Pomocy Spotecznejw Sandomierzu
podejmujgcego prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym urzedniczym po
raz pierwszy, skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 4. 1.Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w art. 16

ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie kierownikowi sekcji

organizacyjnej, ktory ustalen dokonuje w procedurze rekrutacji.

2. Informacje o koniecznosci podjecia stuzby przygotowawczej przez kandydata, kierownik

sekcji organizacyjnej przekazuje:

1) Dyrektorowi —przed podpisaniem umowy o prace;

2) Kierownikowi komarki organizacyjnej, do ktérej prowadzi sie rekrutacje, celem

wykonania obowigzkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy —z chwilg zatrudnienia danego

pracownika.

§ 5. 1. Kierownik komdrki organizacyjnej, w terminie do 2 miesiecy od zatrudnienia

pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej



i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej;

lub

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany whniosek.

§ 6.1. Po przekazaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w & 5. ust. 1. Zarzadzenia, Dyrektor

podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie jej trwania,

nie dtuzszym niz trzy miesigce;

lub

2) zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

2. Podjetg decyzje przekazuje kierownikowi sekcji organizacyjnej, ktéry  dorecza

niezwtocznie decyzje pracownikowi oraz Kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej

pracownik jest zatrudniony.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposréd pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§7.1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza

monitoruje przebieg stuzby.

2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego

stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik komorki organizacyjnej, niezwtocznie

whnioskuje do Dyrektora o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwac Kierownik komorki

organizacyjnej wnioskuje do Dyrektora o rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg,

w przypadku gdy stuzba przygotowawcza nie zostata zakoriczona z winy pracownika albo

o skierowanie go na egzamin koricowy.

§ 8.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjq i zadaniami Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu oraz funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢

zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce;

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbgdnych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego stosowa nia tych
przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 9.1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg

egzaminacyjna.

2. Egzamin skfadaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Sktad Komisji egzaminacyjnej oraz termin egzaminu okresla Dyrektor zarzadzeniem

wewnetrznym.

§ 10.1 Komisja egzaminacyjna okresla:

-forme egzaminu,

-zakres tematyczny egzaminu



-sposob oceniania odpowiedzi i przedstawia propozycje zadan egzaminacyjnych
Dyrektorowi.

2. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora kryteriow egzaminacyjnych, w terminie wskazanym
w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 9 ust. przeprowadza sie egzamin.

3. Egzamin koriczy sie  pozytywnym  wynikiem po osiggnieciu min. 60% poprawnych
odpowiedzi

§ 11.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia. i

3. Dokumentacje z przeprowadzonego egzaminu sktada sie do akt osobowych zdajgcego
egzamin.

4. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o pracg,
pracownik sktada $lubowanie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.
Dokument potwierdzajacy ztozenie $lubowania sktada sie do akt osobowych pracownika

§ 12.Traci moc zarzadzenie Nr 0152/3/2009 z dnia 09.01.2009 w sprawie szczegotowego
sposobu przeprowadzania stuiby przygotowawcze] i organizowania egzaminu koriczacego
te stuzbe w O$rodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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